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PRESENTACION

Con el propédsito de cumplir lo que disponen la tercera de las Normas para la
administracion de bienes de las dependencias de la Administracién Publica Federal,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de septiembre de 2001, y a fin de
establecer un esquema de administracién de los bienes privados de la Federacién, bajo
criterios de racionalidad y simplificacién de aquellos bienes que por su estado de
conhservacidn ya no resulten Utiles para los fines a los que se encontraban afectos, se
procedié a formular el Manual para la Administracién de Bienes, a fin de que sirva de
herramienta de trabajo para los servidores publicos de la Secretaria.

El documento contiene el marco juridico administrativo, definiciones, objetivo,
procedimientos y formatos para el destino final y baja de los bienes.
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. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 08-1-1982 y sus reformas

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 31-XI1-1985

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 18-XI-1981 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 25-111-1994

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-VIII-2001
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal
D.O.F. 2-V-2001 y moedificaciones publicadas el 22-111-2002

Normas para la administracién y baja de bienes muebles de las dependencias de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 3-1X-2001.

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001

Manual de Organizacién Especifico de la Direccidn General de Administracion
Autorizado el 28-V-2002

Oficio circular No.UNAOPSPF/309/BM/0688/2002, de fecha 2 de julio de 2002, suscrito
por el titular de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y
Patrimonio Federal, de la ahora Secretaria de la Funcién Publica

Oficio circular No.UNAOPSPF/309/BM/030/2002, de fecha 4 de julio de 2002, suscrito
por el titular de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y
Patrimonio Federal, de la ahora Secretaria de la Funcién Publica

Oficio circular No.200/188/2002 de fecha 16 de octubre de 2002, suscrito por el titular de
la Subsecretaria de Atencién Ciudadana y Normatividad, de la ahora Secretaria de la
Funcion Puablica

Oficio circular No.UNAOPSPF/309/BM/0003/2003, de fecha 23 de enero de 2003,
suscrito por el titular de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas,
Servicios y Patrimonio Federal, de la ahora Secretaria de la Funcién Publica
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Definiciones
Para los fines de este Manual se entendera por:
SECTUR: Secretaria de Turismo.

Secretaria: La Secretaria de la Funcién Publica, a través de la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal;

Ley: La Ley General de Bienes Nacionales;
Comité: El Comité de Bienes Muebles;
CABMS: EIl Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios;

Bienes: Los bienes muebles instrumentales y de consumo de dominio privado de la
Federacién, que figuren en los inventarios de las dependencias.

Se ubican también dentro de esta definicién los bienes muebles que por su
haturaleza, en los términos del articulo 751 del Cédigo Civil Federal, se hayan
cohsiderado como inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las
razones que en el mismo precepto se establecen;

Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de la
asignacién de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio;

Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades
gue realizan las dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a
través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio;

Bienes no Utiles: Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten
funcionales, no se requieran para el servicio al cual se destinaron o sea inconveniente
seguirlos utilizando;

Dictamen de afectacion: El documento elaborado por el responsable de los recursos
materiales que describe el bien y las razones que motivan la no utilidad del mismo, asi
coOmo en su caso, el reaprovechamiento parcial o total;

Enajenacion: La venta de bienes;
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Destino final: La determinacién de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u
otorgar en dacidn en pago los bienes no Utiles;

Baja de bienes: La cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios de
las dependencias;

Responsable de los recursos materiales: El Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales, es el facultado para determinar la afectacién de
bienes muebles, asi como para proponer el destino final correspondiente;

Programa: Programa Anual para el Destino Final de Bienes Muebles de la
SECTUR;

Unidades Administrativas: Las previstas en el Reglamento Interior de la
Secretaria y su érgano desconcentrado;

Usuarios: Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas que
integran la Secretaria,

Precio minimo: El precio general o especifico que fije la Secretaria o para el cual
ésta establezca una metodologia que lo determine;

Valuador: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando
dentro de estos Ultimos a la Comisién de Avallios de Bienes Nacionales, a los
corredores publicos y a cualquier otra persona acreditada para ello;

Avalio: El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por parte
de los valuadores;

Lista: La Lista de precios minimos que publica bimestralmente la Secretaria en el
Diario Oficial de la Federacién;

Normas: Las Normas para la administracién y baja de bienes muebles de las
dependencias de la Administracién Pulblica Federal, y

Vehiculos: Los vehiculos terrestres.
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m. OBJETIVO

Establecer las bases para la administracién, destino final y baja de los bienes que por su
uso, obsolescencia o deterioro, ya no sean utiles para el servicio al que estaban

destinados.
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IV. PROCEDIMIENTOS




PAGINA 16
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES L FECHA DE ELABORACION J

5 DE SEPTIEMBRE 2003

~

4.1 ALTAEN INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES
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e Todo bien instrumental que la SECTUR adquiera, al entrar al almacén se le debera
asignar un numero de inventario conforme al catdlogo de claves CABMS vy con el
valor de adquisicién. Respecto de los bienes producidos, el valor se asignara de
acuerdo al costo de producciéon

e La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera
llevar los registros y los controles de los inventarios en forma documental o
electrénica y los nimeros seran congruentes con los que aparezcan etiquetados o
emplacados en los bienes instrumentales

e En caso de bienes que se tengan y no se conozca el valor, la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales determinara para fines de
inventario, el valor considerando el valor de otros bienes de caracteristicas similares
levantando acta circunstanciada en la que conste el método utilizado para
determinar el valor o a través de avalud por tercero capacitado.

e En caso de bienes de los que se desconozca su procedencia y gque ho se tenga
documento que acredite la propiedad de la SECTUR, la Direcciéon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para efectos de control administrativo,
procedera a elaborar acta en la que se hara constar que el bien es de propiedad
federal y los dara de alta en los inventarios con la participacion de la Coordinacion
Administrativa en la que se ubique el bien.

e La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales al
momento de asignar los bienes instrumentales a los Servidores Publicos de la
SECTUR, debera de abrir un registro de resguardante y cuando haya movimientos,
hacer los cambios correspondientes.
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PROCEDIMIENTO:
4.1 ALTA EN INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Recibe bienes instrumentales conforme al pedido. Abre| Tarjeta o registro
DE ALMACENES E tarjeta individual o registro electrénico y asigna nimero de electrénico
COORDINACION 2 | Solicita bienes instrumentales.
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO 3 | Suministra los bienes con resguardo individual de bienes Resguardo
DE ALMACENES E muebles y registra en sus controles los movimientos. individual
INVENTARIOS
COOCRDINACION 4 Da de alta en sus registros de inventarios; al término del mes Informe de
ADMINISTRATIVA formula el informe de movimientos de bienes y lo envia ala| movimientos de
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy bienes
Servicios Generales.
DIRECCION 5 |Recibe y revisa el informe de movimientos de bienes Informe de
GENERAL muebles y verifica que hayan incorporado los bienes que| movimientos de
ADJUNTA DE recibieron del almacén general. bienes
RECURSOS
MATERIALES ¥ ¢ Estan incorporados?
SERVICIOS . . .. .. .
GENERALES/ No: Devuelve a la Coordinacion Administrativa.
DEPARTAMENTO Si: Glosa el informe y actualiza base de datos.
DE ALMACENES E
INVENTARIOS 6 | Al término del mes, informa a la Direccidn de Recursos
Financieros  de los movimientos  del almacén
correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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PROCEDIMIENTO : 4.1 ALTA EN INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES

1

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIO GENERALES

‘ INICIO '

RECIBE,
REVISA ¥

h 4

1
A 2
RECIBE, -
ABRE TARJETA
0 REGISTRO SOLICITA
Y ASIGNA No. BIENES
DE INVENTARIO INSTRUMEN-
; TALE§
3
-4
SUMINISTRA |4
Y
REGISTRA EN
CONTROLES
4
RESGUARDOD "
INDIVIDUAL DA DE ALTA Y
AL TERMINO
» DEL MES
FORMULA
BIENES ¥ ENVIA

INFORME DE
MOVIMIENTOS

VERIFICA
QUE HAYAN
INCORPORADO

INFORME DE

MOVIMIENTOS

¥
ESTAN INCORPORADOS:

NO: DEVUELVE A LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

5I: GLOSA EL INFORME Y ACTUALIZA
BASE DE DATOS -

|
AL TERMINO
DEL MES
INFORMA A

LA DRF LOS
MOVIMIENTOS

INFORME DE
MOVIMIENTOS

TERMINA

—pe
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4.2 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES
DEL ALMACEN GENERAL
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POLITICAS

e La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, podra
reasighar bienes instrumentales de los bienes que tenga en custodia a las Unidades
Administrativas que lo soliciten, debiendo actualizar los registros y controles de los
inventarios.

e Las Coordinaciones Administrativas, que reciban bienes instrumentales del almacén
general, deberan incorporarlos en sus registros de inventarios.
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PROCEDIMIENTO:
4.2 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES DEL ALMACEN GENERAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION GENE-| 1 Recibe oficio de solicitud de asignacion de bienes Oficio solicitud
RAL ADJUNTA DE muebles, de la Coordinacién Administrativa que se trate,
?Ai‘crgga\?ESY revisa la solicitud y turna el oficio a la Subdireccién de
SERVILCIOS Servicios Generales.
GENERALES
SUBDIRECCION 2 Recibe el oficio, lo analiza y lo turna con instrucciones al Oficio solicitud
DE SERVICIOS Departamento de Almacenes e Inventarios.
GENERALES
DEPARTAMENTO 3 Recibe el oficio de solicitud, verifica la existencia de Oficio solicitud
DE ALMACENES E bienes en custodia.
INVENTARIOS
¢ Hay existencia de bienes?
4 NO: Elabora oficio, notificando a la Coordinacién Oficio
Administrativa solicitante las causas de la negativa.
Concluye Procedimiento
5 Sl.  Gira instrucciones al Almacén General para que
entregue el bien que cubra las caracteristicas
solicitadas.
ALMACEN 6 Entrega el bien solicitado, el dia y en la hora acordada y Resguardo
GENERAL requisita datos faltantes del bien en resguardo individual individual
de bienes muebles.

7 Recaba en resguardo individual de bienes muebles la Resguardo
firma de la persona que recibe el bien, y entrega una copia Individual
al personal de seguridad.

8 Turna al Departamento de Almacenes e Inventarios el Resguardo
original del resguardo para su captura informatica y individual
archivo correspondiente, manteniendo una copia para su
control.

DEPARTAMENTO 9 Recibe original del resguardo, actualiza registros y a fin de Resguardo
DE ALMACENES E mes informa a la Direccién de Recursos Financieros de los individual
INVENTARIOS movimientos del Almacén General.

K TERMINA PROCEDIMIENTO y
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PROCEDIMIENTO:

4.2 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES DEL ALMACEN GENERAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

ALMACEN GENERAL

‘ INICIO '

h. 4

RECIBE,
IFICA

RECIBE,

RECIBE,
REVISA
Y TURNA

OFICIO
SOLICITUD

ANALIZA Y
TURNA

OFICIO

SOLICITUD

» VER
EXISTENCIA DE
BIENES

QFICIO
SOLICITUD

ELABORA
OFICIO
NOTIFICANDO'%}-
LAS CAUSAS

OFICI0
NOTIFICACION

e

GIRA
INSTRUCCIONES
PARA QUE
ENTREGUE
BIENES

-

ENTREGA
BIENES Y
REQUISITA
RESGUARDO

INDIVIDUAL

RESGUARDO
INDIVIDUAL

RECABA
FIRMA

RESGUARDO
INDIVIDUAL
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4.2 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES DEL ALMACEN GENERAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURS0S MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

ALMACEN GENERAL

TURNA

RECIBE,
ACTUALIZA
REGISTROS

A

RESGUARDO
INDIVIDUAL

!

A FIN DE MES INFORMA
A LA DRF LOS MOVIMIENTOS.
DEL ALMACEN GENERAL

TERMINA

-

—

RESGUARDC
INDIVIDUAL

RESGUARDO
INDIVIDUAL
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4.3 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES ENTRE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE TURISMO
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o Las Coordinaciones Administrativas, podran llevar a cabo la reasighacién de bienes
instrumentales entre las Unidades Administrativas del area de su competencia,
debiendo informar mensualmente a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales, sobre los movimientos que realizaron para
actualizar la base de datos de sus registros y controles.

e Las Coordinaciones Administrativas, podran llevar a cabo la reasighaciéon de bienes
instrumentales con ofra Coordinaciéon Administrativa, debiendo informar
mensualmente a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales, sobre los movimientos.

e La Coordinacidn Administrativa que reciba bienes instrumentales, debera
incorporarselos y la Coordinaciéon que entrega, debera darlos de baja de sus registros
y controles e informar a la Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

¢ La Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, podra
llevar a cabo revisiones al inventario de las Coordinaciones Administrativas.
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TERMINA PROCEDIMIENTO

\
PROCEDIMIENTO:
4.3 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES ENTRE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE TURISMO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COCRDINACION 1 Realiza su inventario y determina excedentes.
ADMINISTRATIVA
QUE TIENE Tiene conocimiento que otra Unidad Administrativa requiere
EXCEDENTES mobiliario, le comunica sus excedentes.
COCRDINACION 2 | Le solicita bienes que requiere.
ADMINISTRATIVA
REQUIRIENTE
COORDINACION 3 |Formula nota de remisidn o mediante oficio entrega los| Nota de remisién
ADMINISTRATIVA bienes.
QUE TIENE
EXCEDENTES
COORDINACION 4 | Recibe los bienes y firma la nota de remisiéon o acusa de| Nota de remisién
ADMINISTRATIVA recibo el oficio correspondiente.
REQUIRIENTE
COORDINACIO- 5 | Afectan los registros de inventarios (altas y bajas) v en el Informe de
NES informe de movimientos mensuales reporta a la Direccién movimientos
ADMINISTRATIVAS General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios mensuales
Generales el movimiento (Alta o Baja) con la documentacion
soporte correspondiente.
DIR. GRAL. 6 |Recibe informe mensual y turna a la Subdireccién de| Informe mensual
ADJUNTA DE Servicios Generales, para los movimientos correspondientes.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBRDIRECCION 7 Recibe informe mensual de movimientos, revisa, si estd| Informe mensual
DE SERVICIOS correcto y con los soportes documentales afecta los
GENERALES registros de inventarios (base de datos) y turna las cuentas
de orden con los movimientos correspondientes a la
Direccién de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 8 Recibe informe, analiza y afecta contablemente. Informe mensual
RECURSOS
FINANCIEROS
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La Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacion de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de afectacidn para la desincorporacién patrimonial de bienes muebles”.

e Las Unidades Administrativas, periédicamente deberan de verificar el estado fisico
de los bienes instrumentales que tienen a su resguardo a fin de cuando un bien
mueble, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulte util o funcional para el
servicio al cual se destino, debera proceder a su desincorporacién, entregandolo a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.

¢ Cuando se tengan bienes excedentes, la Direccidon General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales debera verificar los requerimientos de otras areas,
para su posible reasignacién.

e Si no existen requerimientos, pero conforme a un dictamen de afectacién y destino
final, alguna o algunas piezas se pueden reaprovechar, se elaborara un registro de
las partes que se reaprovechan y se procedera a determinar el destino final del
bien desarticulado y una vez concluido el destino se procedera a dar de baja el
bien.

e Para casos de desechos de bienes de consumo, los precios de venta seran los que
publica la Secretaria de la Funcién Publica, en el Diario Oficial de la Federacién, en
forma bimestral para el caso de la mayoria de los vehiculos a desincorporar
mediante su venta, el valor se determinara mediante la Guia EBC.

e Las convocatorias publicas y bases para la enajenacién de bienes debera difundirse
simultaneamente a través de la pagina de Internet de la Secretaria de Turismo y en
los lugares visibles y accesibles al publico de los edificios de la dependencia. Cuando
el valor de los bienes a licitar rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal (SMGVDF), adicionalmente se publicara
por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacién.

e El costo que impliquen los avallos, cuya contratacion sera conforme a la Ley de
Adquisiciones y Arrendamientos de Servicios del Sector Publicos, que realicen
las instituciones de crédito, la y Comisidén de Avalluos de Bienes Nacionales,
corredores publicos o terceros capacitados serd con cargo al presupuesto de la
Secretaria.

e En los procedimientos de licitacion ptblica en los que se pretenda enajenar
vehiculos, mobiliario y equipo de oficinas y computo, podran participar
servidores publicos, excepto los funcionarios que participen en la elaboracion,
desarrollo y implantacion del proceso de enajenacion.
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El Coordinador Administrativo conoce la existencia de bienes
que por su estado fisico o cualidades técnicas, no resultan
Utiles o funcionales para el servicio al cual se les destino.

Recibe oficio y turna a la Subdireccidn de Servicios
Generales y procede a elaborar dictamen de afectacion y
propuesta de destino final de los bienes muebles y lo envia
a la Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

Recibe el bien mueble que no resulta util al servicio al cual
se le destino, considera la posibilidad de su rehabilitacién v,
en caso de ser procedente, se rehabilita y se devuelve al
area solicitante o bien, se reasignha a otra area.

Si el bien mueble no resulta funcional, para el servicio al cual
se le destino, verificara los requerimientos de otras areas,
para su posible reasignacién.

En los supuestos anteriores si el bien mueble es reasignado
a otra area distinta de la adscripcién, se procedera a
elaborar el resguardo correspondiente, se entrega a su
hueva adscripcién, vy elabora nuevo resguardo,
cancelandose el tramite de baja.

Cuando por las condiciones en que se encuentre el bien
mueble no sea posible su rehabilitacién o reasignacién, pero
conforme al dictamen alguna o algunas de sus partes
pudieren ser reaprovechadas, se procederd a autorizar la
baja del bien mueble de que se trate.

Elabora un registro de las partes que pueden ser
reaprovechadas, mismas que se separaran del bien mueble
dado de baja con:

e Numero de inventario del bien mueble al cual se le
asigna la parte o partes reaprovechadas.

¢ Descripcion general de la parte o partes que se
reaprovechen

Oficio
Dictamen de
afectacion
Propuesta de
destino final

Resguardo
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10

11

Numero de inventario y de solicitud de baja del bien mueble
de donde proviene la parte o partes reaprovechadas.

Separa la parte o partes que hayan sido reemplazadas,
procediéndose a determinar su destino final.

Si el bien mueble de que se trata no es rehabilitado,
reasignhado o, reaprovechado en alguna o algunas de sus
partes se concentra. Posteriormente propone el destino
final al Comité de Bienes Muebles, para que proceda a su
dictamen.

El Comité recibe expediente, revisa y dictamina conforme a
la normatividad si es procedente el destino final de los
bienes muebles.

Una vez que el Comité de Bienes Muebles ha dictaminado el
destino final de los bienes muebles, se procederd a
gestionar la practica del avallo de los mismos, en los
términos del parrafo sexto del Articulo 79 de la Ley General
de Bienes Nacionales. Inicia el procedimiento de destino
final, a excepcién de los desechos de los bienes muebles,
cuyos precios se fijaran con base en la “Lista de precios
minimos de avallos de desechos de bienes de consumo de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal”, que emite la Secretaria de la Funcién Publica y
gue se encuentre vigente.

Elabora la convocatoria y las bases conforme a lo sefialado
en las Normas Décima Quinta y Décima Sexta y de acuerdo
a lo establecido en el Ariculo 79 de la Ley General de
Bienes Naciohales.

Avallo

Convocatoria
y Bases
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12

13

14

15

16

Difunde la convocatoria en la pagina de internet de la
Secretaria de Turismo y en los lugares visibles y accesibles
al publico de las oficinas de la dependencia, mostrando la
cohvocatoria que permita la participacién de cualquier
interesado en la misma. En Jlos procedimientos de
licitacion puablica en los que se pretenda enajenar
vehiculos, mobiliario y equipos de oficina y computo,
podran participar los servidores publicos, excepto los
funcionarios que participen en la elaboracién, desarrollo e
implantacién del proceso de enajenacion.

Cuando el valor de los bienes a licitarse rebase el
equivalente a cuatro mil dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal, el responsable de Ia
administracién general de los recursos materiales, ordena la
publicaciéon de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacidn a que se refiere la Norma Décimo Quinta.

Adquieren las bases, presentan el recibo en la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales y reciben convocatoria y bases de la licitacién.

El acto de apertura de ofertas sera presidido por el
servidor ptiblico designado por el Comité de Bienes
Muebles, el dia y hora sefialados para la apertura de ofertas
se solicita a los interesados en participar (de cada uno de
ellos) lo siguiente:

a) La garantia a que se refiere la Norma Décimo
Octava.

b) Documentacidn relativa a la personalidad juridica del
interesado.

c) “Cédula de ofertas” que el
presentar en sobre cerrado.

d) La documentacién que se precise en la convocatoria
y las bases, incluyendo el ejemplar de estas ultimas
debidamente firmadas de conformidad por el
interesado, en la Ultima pagina.

interesado debera

Elabora una lista, en la cual se indica el nombre y en su
caso, la razén social de los participantes.

Convocatoria

Convocatoria

Bases y
Convocatoria

La garantia
Documentacion
relativa a la
personalidad
juridica

Cédula de ofertas

Lista de
participantes
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sefialados en su oportunidad, ante los participantes que
asistan, el fallo correspondiente, leyendo en voz alta y de
acuerdo al orden de la lista de bienes a enajenar que en su
caso, se hubiere dado en la convocatoria o en las bases, el
nombre de la persona o personas a quienes se les
adjudiquen los bienes. De estas actuaciones se levanta acta
correspondiente, en el supuesto de que al postor a que se le
hubiere adjudicado el bien o los bienes no se encuentre
presente se le notificara por escrito, anexando copia del acta
del fallo haciéndole saber el plazo con que cuente para
comparecer ante la convocante a continuar con los tramites
correspondientes.

SE DECLARA DESIERTA LA LICITACION

SUBASTA DE LOS BIENES

DE BIENES FECHA DE ELABORACION
SECRETARIA DE 5 DE SEPTIEMBRE 2003
TURISMO
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17 | El responsable de la licitacién hace la declaratoria oficial de
iniciacién del acto de apertura de ofertas el dia y hora
sefialados en la convocatoria. Dando lectura en voz alta, a la
lista de participantes a que se refiere el punto anterior;
18 | Revisa la documentacién y a procede a abrir los sobres que | Cédula de ofertas
contengan la “cédula de ofertas” de cada paticipante, | Acta
siguiendo el orden la lista antes indicada. circunstanciada
De estas actuaciones se levanta acta circunstanciada
19 | Una vez concluido el acto de apertura de ofertas y en caso | Cédula de ofertas
de que hubiere sido desechada alguna de ellas el|y bases
responsable procede a regresar toda la documentacién al
interesado, conservando Unicamente la “cédula de ofertas”
correspondiente y el ejemplar de las bases debidamente
firmado por el interesado.
20 | El responsable de la enajenacién procede a emitir el Dictamen
dictamen, en los términos de la Norma Décima Novena que
servird como fundamento para el fallo.
21 | El responsable de la licitacién da a conocer el dia y hora Acta

correspondiente
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22

23

24

25

Cuando se declare desierta la licitacidon publica, en su
totalidad o en alguna de sus partidas, en virtud de no
haberse presentado oferta alguna o de no haber sido
aceptables las presentadas, deberd procederse a la subasta
de los bienes correspondientes entre los interesados
guienes:

1) Hubieren adquirido las bases de la licitacién;

2) Cumplido los requisitos de registro establecidos en
éstas;

3) Otorgado garantia respecto de las partidas que
pretendan adquirir, la que cubrira el sostenimiento de
las posturas que se hagan y el pago en el caso del
ganador.

Se considera postura legal la que cubra las dos terceras
partes del valor base, fijado para la licitacién.

Elaboran sus posturas por escrito, las firman y las entregan
al responsable de la licitacion.

Las posturas se formularan por escrito conteniendo:

¢ El nombre y domicilio del postor;
¢ La cantidad que se ofrezca por los bienes, y

e La firma autdégrafa del postor o representante
acreditado

Inicia la subasta, se revisan las propuestas, desechando las
gque no contengan postura legal, se procedera en su caso a
la lectura de las posturas aceptadas. Si hubiere varias se
declarard preferente la mayor y, en caso de empate, se
celebrara sorteo manual por insaculacién solo para efectos
de dicha declaracién;

Si en la primera almoneda no hubiere postura legal, se
realizard enseguida una segunda, deduciendo en ésta un
diez por ciento de la postura legal.

Posturas

Propuestas
Posturas
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26

27

28

29

30

31

Declarada preferente una postura, se preguntara a los
postores si alguno desea mejorarla en el porcentaje o suma
minimos que al efecto determine previamente la convocante.
En el caso de que alguno la mejore antes de que
transcurran cinco minutos de hecha la pregunta, se
interrogara a los demas sobre si desean pujarla, asi
sucesivamente se procedera con respecto a las pujas que
se hagan. Pasados cinco minutos sin que se mejore la
Ultima postura o puja, se declarara fincada la subasta a favor
del postor que la hubiere hecho.

Si celebrada la segunda almoneda no se hubiese
presentado postura legal, se declarara desierta la subasta

En caso de que el postor ganador incumpla con el pago de
los bienes, la Secretaria hard efectiva la garantia
correspondiente y podra adjudicar dichos bienes a la
segunda o siguientes mejores posturas o pujas aceptadas

En el acta que se levante con motivo de |la subasta, deberan
registrarse todas y cada una de las posturas y pujas que se
representen, asi como el desarrollo del evento

Una vez conocido el fallo, el adjudicatario o adjudicatarios
de los bienes procederan a enterar el pago respectivo ante
la Unidad de Tesoreria, conforme a lo establecido en la
convocatoria o las bases, extendiéndose por tal motivo el
recibo correspondiente.

Efectuado el pago mencionado en el parrafo anterior, la
persona o personas beneficiadas con la adjudicacién
deberan presentarse ante la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Previa comprobacién del pago sefialado en el punto anterior,
elabora orden de entrega en original y dos copias, dirigido al
Departamento de Almacenes e Inventarios.

Acta
correspondiente

Orden de entrega
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DEPARTAMENTO 32 | El encargado de la guardia o custodia de los bienes recibe | Orden de entrega

DE ALMACENES E original y copia de la orden de entrega y procede a entregar
INVENTARIOS los bienes al adjudicatario.

33 | Procede a la baja mediante la cancelacion de los registros
de fos bienes en el inventario correspondientes, debiendo
informar en el formato trimestralmente respecto de las
operaciones que realice, a la Secretaria de la Funcién
Puablica, a través de la Direccidon General de Administracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : 4.4 ENAJENACION DE CARACTER ONERCS0S DE BIENES POR LICITACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL

COORDINACION ADJUNTA DE RECURSOS SUBDJRECCION DE COMITE DE BIENES LICITANTE(S) DEPARTAMENTG DE
ADMINISTRATIVA MATERIALES Y SERVICIOS | SERVICIOS GENERALES MUEBLES ALMACENES E INVENTARIOS
GENERALES .
.28
SI INCUMPLE
PAGOS, ADJU-
DICARA A LA
SIGUIENTE
POSTURA
BIENES
129
. 30
EN EL ACTA
QUE LEVANTE CONOCIDO EL
DEBERA FALLO,
REGISTRAR PROCEDE AL
LAS POSTURAS PASO Y SE
PRESENTA
ACTA
CORRESPON-
DIENTE RECIBO
-
3
’ \
PREVIA
COMPROBAC JON
DEL PAGOQ,
ELABORA ORDEN
DE ENTREGA
ORDEN DE
ENTREGA
. 3z
+ \ ' RECIBE
" 3 X »| v ProceoE
A ENTREGAR
LOS BIENES AL
ADJUDICATARIO
N ORDEN DE
ENTREGA
"
PROCEDE A |A
BAJA EN SUS
REGISTROS E
H INFORMA A LA
E ] S.F.P.

INFORME
TRIMESTRAL

TERMINA
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PAGINA 44
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

DE BIENES FECHA DE ELABORACION

4/ SECRETARIA DE 5 DE SEPTIEMBRE 2003
TURISMO

POLITICAS

e La Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacion de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de afectacion para la desincorporacion patrimonial de bienes muebles”.

e La SECTUR podra enajenar bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacién publica,
a través de invitacidén a cuando menos tres personas, cuando el importe de la
operacién de que se trate no exceda del equivalente a quinientos dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal

e En el caso de que el monto de los bienes no exceda del equivalente a quinientos dias,
se procurara invitar a aquellas personas que se considere relnan las condiciones
hecesarias para participar como postores, dejando constancia de dicha actuacién.

e Una vez declarada desierta una licitacion publica, la SECTUR podra enajenar los
bienes sin sujetarse a un nuevo procedimiento de licitacidén publica, por considerarse
actualizada la excepcién a que se refiere la fraccién Il de la norma vigésima tercera,
debiendo obtenerse la autorizacién previa del Comité.

e La Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales previa
autorizacién del Comité, podra optar por enajenar bienes instrumentales sin sujetarse
a licitacién publica, celebrando los procedimientos de invitacidén a cuando menos tres
personas, cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

a. Ocurran condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o
situaciones de emergencia, y

b. No existan por lo menos tres postores idéneos o capacitados legalmente para
presentar ofertas.

o Estos casos deberan hacerse del conocimiento de la Secretaria, en los términos del
articulo 79 de la Ley.

e En las invitaciones a cuando menos tres personas, no podra participar ningan
servidor publico de la SECTUR, intervenga o no en el procedimiento
correspondiente.
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BIENES MUEBLES

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSGCS
MATERIALES Y
SERVICIOCS
GENERALES

POSTORES
INTERESADCS

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSGCS
MATERIALES Y
SERVICIOCS
GENERALES

el destino final de los bienes muebles por invitacién a
cuando menos tres personas.

3 |Conforme a lo sefialado en las Normas Décima Quinta y
Décima Sexta, elabora y difunde la convocatoria y las bases
en la pagina de internet de la Secretaria de Turismo y en los
lugares visibles y accesibles al publico de las oficinas de la
dependencia, mostrando la invitacidnh que permita la
participacién de cualquier interesado en la misma, excepto
los servidores publicos de la Sectur.

4 | El responsable del procedimiento, conforme a los tiempos
establecidos entrega a los interesados en participar, la
invitacién, las bases y especificaciones de la invitacién.

5 Reciben invitacion, bases y especificaciones de la invitacion,
elaboran su propuesta.

6 |El dia y hora sefalados para la apertura de ofertas el
servidor publico designado para presidir el evento, solicita a
los interesados en paricipar (de cada uno de ellos) lo
siguiente:

a) La garantia a que se refiere la Norma Décimo
Octava.

b) Documentacién relativa a la personalidad juridica del
interesado.

c) “Cédula de ofertas” que el
presentar en sobre cerrado.

d) La documentacién ¢ datos que se precisen en la
invitacidén y las bases, incluyendo el ejemplar de
estas Ultimas debidamente firmadas de conformidad
por el interesado, en la Ultima pagina.

interesado debera

\
PROCEDIMIENTO: i
4.5 ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Concentra bienes que por su estado de conservacion,
GENERAL obsolescencia o deterioro ya no son Utiles para el servicio al
ADJUNTA DE que estaban destinados y somete a la autorizacion del
Ei?ggﬁigs v Comité de Bienes Muebles, para que proceda a dictaminar
SERVICIOS el destino final de los bienes a través de invitacién a cuando

tres personas

GENERALES menos tres p
COMITE DE 2 | El Comité recibe expediente, revisa y dictamina procedente Expediente

Convocatoria y
Bases
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4.5 ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 | Elabora lista en la que registra su asistencia al acto los| Lista de asistencia
GENERAL interesados, en la cual se indicard el nombre y la razén
ADJUNTA DE social de los participantes.
RECURSOS
MATERIALES Y

8 El responsable de la invitacion hara la declaratoria oficial de
SERVICIOCS S .
GENERALES iniciacién del acto de apertura de ofertas el dia y horas
sefialados en la invitacién. Dando lectura en voz alta, a las
bases y a la lista de participantes a que se refiere el punto
anterior;

9 | Analiza la documentacién y procede a abrir los sobres gque | Cédulas de
contengan la “cédula de ofertas” de cada patticipante, | ofertas
siguiendo el orden la lista antes indicada. Acta

De estas actuaciones se levanta acta circunstanciada.

10 | Una vez concluido el acto de apertura de ofertas y en caso| Documentacion
de que hubiere sido desechada alguna de ellas el
responsable procede a regresar toda la documentacién al
interesado, conservando Unicamente la “cédula de ofertas”
correspondiente y el ejemplar de las bases debidamente
firmado por el interesado.

11 | Realiza el analisis de las ofertas y procede a emitir el Dictamen
dictamen correspondiente, en los términos de la Norma
Décima Novena que servira como fundamento para el fallo.

12 | El responsable de la invitacion da a conocer el dia y hora Acta
sefalados, ante los participantes que asistan, el fallo| correspondiente
correspondiente, leyendo en voz alta y de acuerdo al orden Oficio de
de la lista de bienes a enajenar que en su caso, se hubiere notificacién

dado en la invitacibn o en las bases, el nombre de la
persona o personas a quienes se les adjudiguen los bienes.
De estas actuaciones se levantara acta correspondiente, en
el supuesto de que al postor a que se le hubiere adjudicado
el bien o los bienes no se encuentre presente se le notificara
por escrito, anexando copia del acta del fallo haciéndole
saber el plazo con que cuente para comparecer ante la
cohvocante a continuar con los tramites correspondientes.
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registros de los bienes en el inventario correspondientes,
debiendo informar en el formato trimestralmente respecto
de las operaciones que realice, a la Secretaria de la
Funcion Publica, a través de la Direccién General de
Administracién.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DE BIENES FECHA DE ELABORACION
SECRETARIA DE 5 DE SEPTIEMBRE 2003
TURISMO
GROCEDIMIENTO: i \
4.5 ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
POSTCOR 13 | Una vez conocido el fallo, el adjudicatario o adjudicatarios
ADJUDICADC de los bienes procede a enterar el pago respectivo ante la
Unidad de Tesoreria, conforme a lo establecido en la
invitacién o las bases, extendiéndose por tal motivo el recibo
correspondiente.
Efectuado el pago mencionado en el parrafo anterior, la
persona o personas beneficiadas con la adjudicacién
deberan presentarse ante la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 14 | Previa comprobacién del pago sefialado en el punto anterior, | Comprobacién del
GENERAL elabora orden de entrega en original y dos copias, dirigido al pago
ADJUNTA DE Departamento de Almacenes e Inventarios. Orden de entrega
RECURSCS
MATERIALES Y
SERVICIOCS
GENERALES
DEPARTAMENTO 15 | El encargado de la guardia o custodia de los bienes recibe | Orden de entrega
DE ALMACENES E original y copia de la orden de entrega y procede a entregar
INVENTARIOS los bienes al adjudicatario.
16 |Procede a la baja mediante [a cancelacién de los
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ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

COMITE DE BIENES
MUEBLES

POSTORES
INTERESADOS

POSTOR
ADJUDICADO

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

( INICIO )'

1

CONCENTRA
BIENES Y

. 2

REC IBE,

SOMETE A LA
AUTORIZACION

EXPEDIENTE

v

REVISA Y
DICTAMINA

EXPEDIENTE

CONFORME A’
LAS NORMAS
ELABORA

FY

Y
DIFUNDE

CONVOCATORIA
Y BASES

EL RESPON-
SABLE

RECIBEN
Y

ENTREGA
A LOS
INTERESADOS
INVITACION,
A

BASES
ESPECIF,

EL DIA Y HORA
SENALADOS

EL SERV.PUB.
SOLICITA

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION

ELASORA
LISTA Y
REGISTRA
ASISTENCIA DE
INTERESADOS

LISTA DE

ASISTENCIA

ELABORAN
PROPUESTAS

BASES Y
ESPECIFICA-
CIONES

PROGUESTAS
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3.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES COMITE DE BIENES POSTORES POSTOR
Y SERVICIOS GENERALES MUEBLES INTERESADOS ADJUDICADO

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

EL RESPONSA-~
BLE, HARA
DECLARATORIA
OF ICAL

ACTO DE
APERTURA

T

ANALIZA
DOCUMENTAC 10N o -
ABRE SOBRES Y : -

LEVANTA ACTA

i )
AL CONCLUIR,
ESA

REGR
DOCUMENTACION
Y CONSERVA
'CEDULA DE OF.

CEDULA DE
OFERTAS
Y BASES

1"
A

REALIZA EL
ANALISIS DE
OFERTAS Y
EMITE
D[CTAMEN

DICTAMEN : ' R

l 12 . . o KK

EL RESPONSA- v CONOCIDO EL
BLE DA A FALLO PROCEDE

CONOCER EL : AL PAGO
RESPECTIVO Y

FALLO Y
LEVANTA ACTA } ) SE PRESENTA

h A

ACTA
CORRESPON- RECIEBO

DEENTE

14

i

EVIA

PRI
COMPROBACION
DEL PAGQ
ELABORA

ORDEN DE
ENTREGA
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GEMERALES

ol
COMITE DE BIENES
MUEBLES

POSTORES
INTERESADCS

POSTOR
ADJUDICADO

DEPARTAMENTC DE ALMACENES
E INVENTARIOS

RECIBE Y
PROCEDE A
ENTREGAR LOS
BIENES AL
ADJUDICATARIO

CRDEN DE
ENTREGA

PROCEDE A LA
BAJA EN SUS
REGISTROS E

INFORMA A LA

S.F.P.

INFORME
TRIMESTRAL

TERMINA
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4.6 ENAJENACION DE CARACT’ER ONEROSO DE BIENES
POR ADJUDICACION DIRECTA
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POLITICAS

e La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacion de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de afectacion para la desincorporacién patrimonial de bienes muebles”.

o Una vez declarada desierta una licitacion publica, la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, podra enajenar los bienes sin sujetarse a
un nuevo procedimiento de licitacién publica, por considerarse actualizada la
excepcién a gque se refiere la fraccién Il de la norma vigésima tercera, debiendo
obtenerse la autorizaciéon previa del Comité.

o Conforme al articulo 79 de la Ley General de Bienes Nacionales, Ia Direccion
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales podra optar por
enajenar bienes muebles sin sujetarse a licitacion publica, cuando: ocurran
condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o situaciones de
emergencia; no existan por lo menos tres postores idéneos o capacitados
legalmente para presentar ofertas, o el monto de los bienes no exceda del
equivalente a quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal.

Con excepcion del dltimo caso mencionado en el parrafo anterior, el titular de la
dependencia, en un plazo que no excedera de veinte dias habiles contados a
partir de la fecha en que se hubiere autorizado la operacion, lo hara del
conocimiento de la Secretaria de la Funcion Puablica, acompafiando la
documentacion que justifique tal determinacion.

o El monto de la enajenacion no podra ser inferior a los precios minimos de los
bienes que emita la Secretaria de la Funcion Ptblica.

La enajenacion de bienes cuiyo valor minimo no hubiere fijado la Secretaria de la
Funcion Pidblica no podra pactarse por debajo del que se determine mediante
avaltio que practicara las instituciones de banca y crédito u ofros terceros
capacitados para ello conforme a las disposiciones aplicables.

o Las enajenaciones a que se refiere este articulo no podra realizarse a favor de
los servidores puablicos
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PROCEDIMIENTO:

4.6 ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES

POR ADJUDICACION DIRECTA

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Concentra bienes que por su estado de conservacién, | Listado de casos

GENERAL obsolescencia o deterioro ya no son Utiles para el servicio al Postura del
ADJUNTA DE que estaban destinados y presenta el listado de casos al interesado
Ei?ggﬁigs v Comité de Bienes Muebles para que proceda a dictaminar | Oferta econdmica
SERVICIOS el destino final mediante la adjudicacién directa, observando y docurnentos

la normatividad vigente. Anexa postura del interesado,
GENERALES . .

oferta econdmica y demas documentos.
COMITE DE 2 Recibe documentacién y en sesién toman la decisién del | Documentacién
BIENES MUEBLES destino final y dictamina la procedencia.

NO PROCEDE
3 Devuelve a la Direccidon General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que complemente la
informacién o archive.
PROCEDE
4 Firman listado de casos, autorizando que ef destino final | Listado de casos

se realice mediante adjudicacion directa
DIRECCION 5 Comunica al interesado la adjudicacién.
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
POSTCOR 6 | Una vez conocida fa adjudicacion, el postor procede a| Pago respectivo
ADJUDICADO enterar el pago respectivo ante la Unidad de Tesoreria.

Efectuado el pago mencionado en el parrafo anterior, la

persona o personas beneficiadas con la adjudicacién

deberan presentarse ante la Direccién General Adjunta de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

\. J
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los bienes en el inventario correspondientes, debiendo
informar en el formato trimestralmente respecto de las
operaciones que realice, a la Secretaria de la Funcién
Puablica, a través de la Direccidon General de Administracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DE BIENES FECHA DE ELABORACION
SECRETARIA DE 5 DE SEPTIEMBRE 2003
TURISMO
GROCEDIMIENTO: i )
4.6 ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES
POR ADJUDICACION DIRECTA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 | Previa comprobacién del pago sefialado en el punto anterior, | Comprobacién de
GENERAL elabora orden de entrega en original y dos copias, dirigido al pago
ADJUNTA DE Departamento de Almacenes e Inventarios. Orden de entrega
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO 8 El encargado de la guardia o custodia de los bienes recibe | Orden de entrega
DE ALMACENES E original y copia de la orden de entrega y procede a entregar
INVENTARIOS los bienes al adjudicatario.
9 | Procede a la baja mediante cancelacién de los registros de
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

COMITE DE BIENES MUEBLES

POSTOR ADJUDICADD

DEPARTAMENTO DE

* ALMACENES E INVENTARIOS

‘ - INICIO ’

Y

CONCENTRA

h 4

BIENES Y
SOMETE A
AUTORIZACION

DOCUMENTACION

RECIBE Y EN

SESION TOMAN
DECISION ¥
DICTAMINA
PROCEDENCIA -

DOCUMENTACION

_ PROCEDE

DEVUELVE PARA
QUE

COMPLEMENTE
INFORMAC ION
0 ARCHIVE

DOCUMENTACION

—__—

5 \ 4
L]
COMUNICA AL FIRMAN L1STA-
INTERESADD | DO DE CASOS |«
LA AUTORIZANDO
ADJUQICACION EL DESTINO
h FINAL
LISTADO DE
- CASOS
. &
' .
CONOCIDA LA
»{ ADJUDICACION
PROCEDE A
AL PAGO Y
3 . SE PRESENTA
RECIHO -
»
7
PREVIA
COMPROBACION
DEL PAGO Y
ELABORA,

ORDEN DE

ENTREGA

s
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSQS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

_COMITE DE BIENES MUEBLES POSTOR ADJUDICADO

DEPARTAMENTC DE
ALMACENES E INVENTARIOS

. RECIBE Y
PROCEDE A
ENTREGAR LOS
BIENES AL
ADJUDICATARIO

ORDEN DE
ENTREGA

PROCEDE A LA
BAJA DE LOS
REGISTROS E

INFORMA A
LA S.F.P.

INFORME
TRIMESTRAL
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4.7 DONACION DE BIENES
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o La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
cuando tenga que llevar a cabo la desincorporacion de bienes, debera proceder
a formular el “Dictamen de afectacion para la desincorporacion patrimonial de
bienes muebles”.

+ La donacidén de bienes instrumentales, procedera cuando se apegue a lo sefialado en
el articulo 81 de la Ley General de Bienes Nacionales y a las Normas y que sean
opinadas por el Comité de Bienes Muebles.

o Conforme a la normatividad, unicamente la Titular del Ramo podra autorizar la
donacién de bienes y formalizarse mediante la celebracidn de los contratos
correspondientes

o La Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la
encargada de integrar los expedientes de donacién para presentarlos al Comité de
Bienes Muebles, una vez opinados por el Comité, tramitara ante la Secretaria de la
Funcién Puablica, la exencion de avalio y una vez obtenido, tramitara la
autorizacién del Titular del Ramo.

e Las solicitudes de donacién de los sujetos que sefala el articulo 81 de la Ley General
de Bienes Nacionales deberan dirigirse al Titular del Ramo, a los Subsecretarios o a
los Directores Generales de la SECTUR.

o El valor de los bienes instrumentales a donar, no debera de exceder el equivalente a
diez mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, de ser mayor se
debera solicitar adicionalmente la autorizacién correspondiente de fa Secretaria de
fa Funcién Piblica

e Solo podran practicar avallios las Instituciones de Banca y Crédito u otros terceros
capacitados para ello.

e Para evitar erogaciones por concepto de avalloes, se debera solicitar a la Secretaria
de la Funcién Publica la exencion de estos

¢ Unicamente se podran donar bienes instrumentales a las siguientes instituciones:

m Estados

®m Municipios

m Instituciones de Beneficencia

m Instituciones Educativas o Culturales

m Instituciones de Prestacion de Servicios Sociales por encargo de [as
Dependencias a beneficiarios de algun Servicio Asistencial Publico
Comunidades Agrarias y Ejidos

Entidades Paraestatales.
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de destino final.

\
PROCEDIMIENTO:
4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe solicitud de donacién y envia a la Direccién Solicitud de
GENERAL DE General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios donacién
ADMINISTRACION Generales para su tramite.
DIRECCION 2 Recibe oficio de solicitud de donacién de bienes muebles, Solicitud de
GENERAL de los sujetos sefialados en el Articulo 81 de la Ley donacién
ggé%r;nggE General de Bienes Nacionales, lo revisa y turna con
MATERIALES Y instruccidén a la Subdireccién de Servicios Generales.
SERVS.
GENERALES
SUBDIRECCION 3 Recibe el oficio de solicitud, lo revisa y turna al Solicitud de
DE SERVICIOS Departamento de Almacenes e Inventarios, para su donacién
GENERALES atencién.
DEPARTAMENTO 4 Recibe el oficio de solicitud de donacién de bienes Solicitud de
DE ALMACENES E muebles y verifica que el solicitante sea sujeto de donacién
INVENTARIOS donacién.
. Es sujeto de donacién?
5 NO: Hace saber al solicitante que no es sujeto de
donacidn
Concluye Procedimiento.
6 SI:  Acredita e identifica al representante y procede a
verificar la existencia del bien en bodega.
. Existe el bien con las caracteristicas solicitadas?
7 NC: Comunica por oficio la inexistencia del bien al Oficio
solicitante.
Concluye Procedimiento
8 Sl: Selecciona los bienes a donar y prepara propuesta
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TURISMO

GROCEDIMIENTO: \
4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
9 Integra expediente, con los siguientes documentos: Expediente
- Solicitud de donacién
- Propuesta de destino final de bienes de activo fijo.
— Relacion de bienes de activo fijo
— Dictamen de afectacién.
— Anexo de solicitud de destino final de bienes de activo
fijo.
Presenta a la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales a través de la
Subdireccién de Servicios Generales.
DIRECCION 10 | Recibe expediente y somete a consideracién del Comité de Expediente
GENERAL Bienes Muebles de la SECTUR, la solicitud y determina si
éEJCLLJJ\IgSAOgE la donacién se realizara a valor de adquisicion o de
MATERIALES Y inventario.
SERVICIOCS
GENERALES
COMITE DE 11 Analiza la solicitud y emite su opinién para que la Solicitud de
BIENES MUEBLES Direccién General de Administracion a través de la donacion
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales lleve a cabo los tramites
correspondientes.
Es en sentido positivo?
NO: devuelve a la DGARMYSG (Actividad No.2)
SI: turna a la DGARMYSG para que prosiga con los
tramites.
DIRECCION 12 Recibe solicitud y opinion emitidas por el Comité de Solicitud de
GENERAL Bienes Muebles, turna la documentacion soporte, a la donacién
éEJCLLJJ\IgSAOgE Subdireccion de Servicios Generales para su tramite. Opinién
MATERIALES Y DOC:;”i"r:zC'O"
SERVICIOS P
GENERALES
J
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GROCEDIMIENTO: \
4.7 DONACION DE BIENES

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 13 Revisa la opinién con la documentacién soporte y la turna Opinién
DE SERVICIOS al Departamento de Almacenes e Inventarios para su | Documentacion
GENERALES desahogo. soporte
DEPARTAMENTO 14 Recibe y revisa la opinién con la documentacién soporte. Opinién
DE ALMACENES E Documentacién
¢ Es en sentido positivo?
15 NO: Elabora oficio notificando al solicitante las causas de Oficio de
la improcedencia. hotificacién

Concluye Procedimiento

16 Sl. Elabhora oficio y somete a firma del Director General de Oficio de
Administracion, a través de la Direccion General Adjunta respuesta
de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicitando la exencién de avallo, y en su caso la
autorizacion de la donacion, y lo envia a la Secretaria
de la Funcién Publica.

SECRETARIA DE 17 Recibe el oficio y acusa de recibido. Oficio de
LA FUNCION respuesta
PUBLICA
18 Elabora oficio de respuesta y lo envia a la Direccién Oficio de

General de Administracidn con atencién a la Direccidn respuesta

General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
DIR. GRAL. ADJ. 19 Recibe el oficio de respuesta, lo revisa y turna a la Oficio de
DE RECS. MATS. Y Subdireccién de Servicios Generales para su atencién. respuesta
SERVS. GRALES.
SUBDIRECCION 20 Recibe el oficio de respuesta, lo revisa y turna al Oficio de
DE SERVICIOS Departamento de Almacenes e Inventarios, para su respuesta
GENERALES tramite.
DEPARTAMENTO 21 Recibe el oficio de respuesta de la Secretaria de la Oficio de
DE ALMACENES E Funcién Publica respuesta
INVENTARIOS

N J
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NO: devuelve el contrato y el expediente

SI: autoriza la donacion firmando en el contrato y
turna a la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

GROCEDIMIENTO: \
4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
. Es en sentido positivo?
22 No: Informa al solicitante que su peticibn no es
procedente.
23 Si: Solicita a través de la Direccién General Adjunta de Solicitud de
Recursos Materiales y Servicios Generales a la Direccién contrato
General de Asuntos Juridicos elabore contrato.
DIRECCION 24 Elabora proyecto de contrato, lo analiza, y lo turna a la Proyecto de
GENERAL DE Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y contrato
ASUNTOS Servicios Generales.
JURIDICOS
DIR. GRAL. 25 Recibe contrato de donacidén, en caso de tener Contrato de
ADJUNTA DE observaciones lo devuelve a la Direccién General de donacion
RECS. MATS ¥ Asuntos Juridicos, tramita la firma del solicitante.
SERVS. GRALES.
SOLICITANTE 26 Recibe Contrato de Donacién, lo firma y lo regresa a la Contrato de
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y donacién
Servicios Generales, para tramites finales.
DIR. GRAL. 27 Recibe el Contrato de Donacién y envia a Ia Contrato de
ADJUNTA DE Subsecretaria de Innovacién y Calidad a través de Ia donacién
RECS. MATS Y Direccion General de Administracion para que tramite
SERVS. GRALES. las firmas de los funcionarios superiores de la Secretaria.
SUBSECRETARIA 28 Recibe contrato, en su caso firma y presenta al C. Contrato de
DE INNOVACION Y Titular del Ramo para su autorizacion donacién
CALIDAD
TITULAR DEL 29 Recibe contrato y verifica que este conforme a la Contrato de
RAMO Normatividad, considera que es susceptible de donacién
donacion
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Recursos Financieros.

TERMINA PROCEDIMIENTO

GROCEDIMIENTO: \
4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIA 30 Recibe el contrato firmado, asi como el expediente y lo Contrato de
DE INNOVACION Y envia a la DGARMYSG donacion
CALIDAD
DIR. GRAL. 31 Recibe el contrato de donacién debidamente firmado y Contrato de
ADJUNTA DE expediente y lo turna a la Subdirecciéon de Servicios donacién
RECS. MATS Y Generales.
SERVS. GRALES.
SUBDIRECCION 32 Recibe el expediente con el Contrato aprobado, lo revisa y Expediente
DE SERVICIOS lo turna al Departamento de Almacenes e Inventarios. Contrato de
GENERALES donacién
DEPARTAMENTO 33 Recibe el expediente con el Contrato de Donacién, Expediente
DE ALMACENES E elabora Recibo de bienes donados y comunica al Contrato de
INVENTARIOS solicitante el lugar, fecha y hora de la entrega de los donacién
bienes muebles.
34 Entrega los bienes muebles, solicita al beneficiario, firme | Recibo de entrega
de conformidad en el Recibo y procede a la baja mediante
la cancelacién de los bienes en el inventario
correspondiente..
35 Elabora Informe trimestral sobre la baja de bienes | Informe trimestral
muebles, mismo que envia a la Secretaria de la Funcién
Publica
36 Archiva definitivamente los documentos en originales para
su control en el expediente.
37 Elabora informe mensual y lo turna a la Direccidnh de | Informe mensual
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4.8 DESTRUCCION DE BIENES
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POLITICAS

La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacién de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de afectacion para la desincorporacion patrimonial de bienes muebles”.

e Conforme a las normas y una vez que se hayan agotado los procedimientos de
enajenacién o el ofrecimiento de donacién, acreditando mediante las constancias
correspondientes, tanto el ofrecimiento de donacion como los procedimientos
de enajenacién intentados previamente, la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales podra llevar a cabo el proceso de destruccién de
bienes instrumentales, con la participacidén del Organo Interno de Control en la
SECTUR.

o Para que se pueda llevar a cabo la destruccion de bienes instrumentales se requiere
de la previa autorizacion del Subsecretario de Innovacién y Calidad.

e La destruccién de bienes instrumentales también procedera cuando exista disposicion
legal 0 administrativa que ordene su destruccién o que por el estado fisico en que se
encuentren pongan en peligro o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente.
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DE RECS. MATS. Y
SERVS. GRALES.

N

de Servicios Generales para que programe fechas, establece
lugar, dia y hora para llevar a cabo la destrucciéon de los
bienes muebles.

GROCEDIMIENTO: )
4.8 DESTRUCCION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 | Tiene conocimiento de bienes en los cuales ha agotado las
GENERAL opciones de transferencia, licitacién, donacién y venta.
ADJUNTA DE
?Ai?ﬂggaigs v 2 |Genera el oficio de autorizacién lo turna a la Direccién Oficio de
SERVICIOS General de Administracién para que tramite la autorizacién autorizacién
GENERALES. del Subsecretario de Innovacién y Calidad.
3 | Recibe propuesta de destruccién.
SUBSECRETARIO . Lo autoriza?
DE INNOVACIONY
CALIDAD No: Devuelve a la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Si: Lo firmay lo devuelve a la Direccion General de
Administracion y/o Direccion General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su presentacion al Comité de Bienes
Muebles.
DIRECCION 4 | Integra expediente con la informacién y sus anexos y somete Expediente
GENERAL al Comité de Bienes Muebles el listado de casos para que
ADJUNTA DE dictaminen la procedencia del destino final de dichos bienes
RECURSOS muebles
MATERIALES Y |
SERVICIOS
GENERALES
COMITE DE 5 | En sesién analiza la documentacién presentada.
BIENES MUEBLES ¢E5 procedente?
No: devuelve expediente (actividad No. 2).
Si: Opina favorablemente el destino final y turna a la
Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
DIR. GRAL. ADJ. 6 | Recibe documento con autorizacién y turna a la Subdireccion
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(

PROCEDIMIENTO:

4.8 DESTRUCCION DE BIENES

General de Administracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 7 | Elabora oficio de invitacion al Organo Interno de Control en| Oficio de invitacion
DE SERVICIOS la SECTUR para que envie un representante al lugar, en la
GENERALES fecha y hora sefialadas para la destruccién y lo envia para
firma del DGARMSG.
DIR. GRAL. ADJ. 8 | Recibe oficio, revisa, firma y lo envia al Organo Interno Oficio de
DE RECS. MATS. Y de Control invitacién
SERVS. GRALES.
SUBDIRECCION 9 | En el dia y hora sefialados, con la participacién del Organo Acta
DE SERVICIOS Interno de Control efectia la destruccién de los bienes| correspondiente
GENERALES muebles y levanta el acta correspondiente.
10 |Notifica a la Direccidén General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales de su destruccion.
11 |Una vez concluida la destruccion, procede a la baja Informe
mediante la cancelacion de los registros de los bienes
en el inventario correspondiente, y al término del mes
informa a la Direccién de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 12 | Recibe informes y afecta en la contabilidad. Informe
RECURSOS
FINANCIEROS
DEPARTAMENTO 13 |En caso de ser bienes instrumentales, elabora informe| Informe trimestral
DE ALMACENES E trimestral sobre la baja de bienes muebles y lo envia a la
INVENTARIOS Secretaria de la Funcién Pudblica a través de la Direccién
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PROCEDIMIENTO:

4.8 DESINICCION DE BIENES

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

SUBSECRETARIO
DE INNOVACION Y CALIDAD

COMITE DE
BIENES MUEBLES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS5' FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

‘ INICIO '

1

TIENE
CONOCIMIENTO
DE BIENES

GENERA

OFICIO DE

AUTORTZAC ION
Y TURNA

OFICIO

RECIBE
» PROPUESTA
DE
DESTRUCCION

OFICIO

. AUTORIZA?

NO: DEVUELVE A LA
DGARMSG

SI: FIRMA Y DEVUELVE
A LA DOARMSG

INTEGRA

EN SESION

Y
SOMETE

EXPEDIENTE
Y ANEXOS +

LISTADO DE
CASOS

h A

ANALIZA LA
DOCUMENTAC ION
PRESENTADA

EXPEDIENTE
Y ANEXOS

LISTADO DE
CAS0S

l

ES PROCEDENTE?

NOt DEVUELVE EXPEDIENTE
SI: OPINA FAVORABLEMENTE
Y TURNA

T6
RECIBE
Y TURNA

ELABORA

PARA QUE
PROGRAME
FECHAS

DOCUMENTACION

h A

OFICIO PARA
QUE ENVIA
REPRESENTANTE
Y ENVIA

OFICIO

N—

—
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PROCEDIMIENTO::

4.8 DESTRUCCION DI

E BIENES

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURS0S

SUBSECRETARIO

COMITE DE SUBDIRECCION DE
BIENES MUEBLES

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

MATERIALES Y SERVICIOS |DE INNOVACION Y CALIDAD SERVICIOS GENERALES RECURSOS F INANC IEROS ALMACENES E
GENERALES . - INVENTARIOS
9
8 EN EL DIA Y
HORA EFECTUA
DESTRUCC ION
RECIBE Y LEVANTA
OFICIO, ACTA
REVISA, F IRMA
Y ENVIA ACTA
oIc CORRESPON-
‘ DIENTE
OFICI0 -
INVITACION
' l 10
NOTIFICA
LA .
DESTRUCCION
1 12 13
CONCLUIDA LA REC IBE ELABORA
DESTRUCCION, P Y AFECTA INFORME Y
PROCEDE A LA EN LA LO ENVIA A
BAJA E CONTABILIDAD LA 5.F.P.
INFORMA |- ;
TNFORME
INFORMES INFORMES TRIMESTRAL
L]
F \
Q_ \
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4.9 BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO QUE SE HAYAN
EXTRAVIADO, ROBADO, ACCIDENTADO O DESTRUIDO
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POLITICAS

¢ En caso de robo o extravio de algun bien de activo fijo los responsables de los
bienes deberan informar de inmediato a su Coordinacién Administrativa.

¢ Cuando la Coordinacién Administrativa tenga conocimiento del extravio o robo del
bien de activo fijo propiedad de la Secretaria de Turismo, procedera a levantar acta
administrativa circunstanciada en la que se constate y pormenorice la desaparicién
del mismo, en el caso de extravio, manifieste bajo protesta de decir verdad, que fue
ejecutada la blsqueda exhaustiva, debiendo firmar el acta el servidor publico
responsable del resguardo, el Coordinador Administrativo y dos testigos de
asistencia.

e Asimismo, procedera hacer del conocimiento de las autoridades competentes, con /a
participacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos, de acuerdo con los
ordenamientos legales que resulten aplicables. Los hechos que pudieran constituir
responsabilidad penal.

e El Coordinador Administrativo informara a la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales y al Organo Interno de Control, dentro de los tres
dias posteriores en que tenga conocimiento del hecho.

e El Coordinador Administrativo, con la intervencién del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Turismo, llevard a cabo las gestiones conducentes a fin de que el
responsable del bien mueble extraviado o robado proceda a su reposicién o al pago
respectivo. El Organo Interno de Control en su momento podra intervenir en apego a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e El Coordinador Administrativo tramitara ante la Direccidon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, las bajas de los bienes instrumentales
gue tengan bajo su responsabilidad, en los casos siguientes:

— Cuando el bien mueble por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulte util,
funcional o ya ho se requiera para el servicio al cual se destino.

— Cuando el bien mueble de que se trate se hubiere extraviado, robado, accidentado
o destruido, previo cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.
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/PROCEDIMIENTO:

4.9 BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO QUE SE HAYAN EXTRAVIADO,

ROBADO, ACCIDENTADO O DESTRUIDO

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIC O 1 Elabora Acta Administrativa Circunstanciada, sefialando los Acta
RESGUARDANTE hechos, los bienes que se perdieron o siniestraron,| circunstanciada
notificando por escrito a su Coordinacion Administrativa. Oficio de
hotificacion
COORDINADOR 2 | Recibe la notificacién del usuario o resguardante y analiza Oficio de
ADMINISTRATIVO los hechos y circunstancias. notificacién
3 Determina el valor del bien; si existen circunstancias que
adviertan la recuperaciéon del bien o el valor de este,
procedera a formalizar convenio con el usuario para
recuperar el bien.
4 |[Solicita al usuario o resguardante efectle la denuncia
correspondiente ante la Autoridad Competente, con Ia
patticipacion de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.
USUARIO O 5 |Levanta la denuncia correspondiente y la entrega al Denuncia
RESGUARDANTE Coordinador Administrativo. correspondiente
COORDINADOR ; ; ; ; . ;
ADMINISTRATIVO 6 |Recibe acta de denuncia e integra el expediente con: Expediente
¢ Acta administrativa circunstanciada.
¢ Acta del ministerio publico, certificada (en su caso).
e Tarjeta (s) de control, o relacién.
e Cédula de inventario individual o resguardo.
7 | Envia a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales Expediente
y Servicios Generales, para su recuperacidon ante la
aseguradora.
DIRECCION 8 |Recibe expediente y turna a la Subdireccién de Servicios Expediente
GENERAL Generales para su tramite ante la aseguradora.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOCS
GENERALES
\. J
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GROCEDIMIENTO:
4.9 BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO QUE SE HAYAN EXTRAVIADO,

ROBADO, ACCIDENTADO O DESTRUIDO

~

ADMINISTRATIVO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 9 | Recibe expediente y analiza. Expediente
DE SERVICIOS
GENERALES e Esta completo, sigue procedimiento.
¢ Faltan documentos, regresa a la actividad No. 5.
10 | En caso de que estén los bienes asegurados y que el pago
del deducible sea inferior al valor de los bienes, integra el
expediente y hace el reclamo del pago ante la aseguradora y
turna copia al Organo Interno de Control en la SECTUR vy al
Coordinador Administrativo.
ORGANO 11 | Recibe el expediente y espera notificacion del pago. Expediente
INTERNO DE
CONTROL ENLA
SECTUR
12 | Realiza Investigaciones, emite y comunica resolucion sobre Resolucién
el expediente a la Direccidn General Adjunta de Recursos Expediente
Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 13 |Recibe resolucién y procede a notificar al Coordinador Resolucion
GENERAL Administrativo la determinacién. Notificacién
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOCS
GENERALES
COORDINADOR 14 | Recibe notificacion y procede seglin sea el caso: Notificacidén

A) Recuperacion del bien: Solicita al
resguardante la entrega de un bien similar.

empleado

Elabora tarjeta de control o registro de inventario con
las nuevas caracteristicas del bien recibido.

Anexa la nueva tarjeta con la anterior y manda copia a
la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Tarjeta de control
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49 BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO QUE SE HAYAN EXTRAVIADO,

ROBADO, ACCIDENTADO O DESTRUIDO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
B) Recuperacion del importe: Solicita el recurso al
usuario del bien mediante cheque a nombre de la
Tesoreria de la Federacién; lo envia a la Direccién de
Recursos Financieros para gue lo entere a la Tesoreria
de la Federacién.
Una vez hecho el entero debera solicitar comprobante y lo Comprobante
integrara al expediente.
15 | Descarga el bien de su cuenta de almacén.
16 |- Elabora nota de crédito y la remite a la Direccion General | Nota de crédito
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su baja definitiva del activo fijo.
C) Dar de baja por prescripcion o porque sea| Notade crédito
materialmente imposible recuperar el bien: Con
copia de la resolucién da de baja de su cuenta de
almacén elabora nota de crédito y la remite a la
Direccidon General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
DIRECCION 17 |Recibe expediente con resolucién y en su caso nota de Expediente
GENERAL crédito o copia del entero a la Tesoreria de la Federacién.
ADJUNTA DE
RECURSCS ; ; ; ; ;
MATERIALES Y 18 |Da de baja el bien en los registros de inventarios.
SERVICIOCS _— . . .
19 | Al término del mes formula informe de almacén y lo envia a Informe
GENERALES ; e . .
la Direccién de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 20 | Recibe informe mensual y afecta la contabilidad. Informe
RECURSOS
FINANCIEROS
DIR. GRAL. 21 | Informa trimestralmente a Secretaria de la Funcién Publica
ADJUNTA DE sobre |la baja de bienes de activo fijo.
REC. MAT. Y

SERVS. GRALES.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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USURIO O

DIRECCION GENERAL

COORDINADOR ADJUNTA DE RECURS0S SUBDIRECCION DE ORGANG INTERNO DE DIRECCION DE
RESGURDANTE ADMINISTRATIVO MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES CONTROL EN LA RECURSDS FINANCIEROS
SERVICIOS GENERALES ‘ SECTUR
‘ INICIO ) :
1 ‘2
Y
ELABORA RECIBE Y
ACTA p  ANALIZA
NOTIFICANDO LOS HECHOS ¥
POR ESCRITO CIRCg:STAM‘
CIAS .

OFICIO Y
ACTA
CIRCINSTAN-
CIADA

" LEVANTA

Fy

OFICIO Y
ACTA
CIRCINSTAN-
CIADA

I
DETERMINA
EL VALOR DEL
BIEN Y
PROCEDE

CONVENIO

| .
SOLICITA SE
EFECTUE

Y
ENTREGA

ACTA DE
~ DENUNCIA

LA DENUNCIA
ANTE
AUTORIDAD

h .4

RECéBE
INTEGRA

EXPEDIENTE

| -

RECIBE

ENVIA PARA SU

RECUPERACJON RECIBE
ANTE LA Y

ASEGURADORA TURNA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE

v

Y
ANALIZA

EXPEDIENTE

e
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i DIRECCION GENERAL
USURIO O COORDINADOR ADJUNTA DE RECURSOS SUBDIRECCION DE ORGAND INTERNO DE DIRECCION DE
RESGURDANTE ADMINISTRATIVO MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES CONTROL EN LA RECURS05 FINANCIERCS
: : SERVICIOS GENERALES SECTUR
19 i
PAGO DEDUCI-" RECIBE
CIBLE ES < AL Y
VALOR BIEN, ESPERA
INTEGRA NOT EF ICACION
Y. TURNA
* EXPEDIENTE EXPEDIENTE
&
14 13 l 12
RECIBE RECIBE REALIZA
Y pa— Y INVESTIGACION
PROCEDE NOTIFICA EMITE Y
SEGUN EL ‘COMUNICA
CA50
RESOLUCION " RESOLUCION
NOTIFICACION
UNA VEI FEGHO EL ENTERO >
DEBERA SOLICITAR
cournowmmo
: l 15
DESCARGA EL
BIEN DE SU
+ CUENTA DE \
- ALMACEN §
16 17
. ELABORA :
Y M RECIBE
REMITE
il
[EXPEDIENTE ¥
NOTA DE RESOILUCION
CREDITO
* NOTA DE
. CREDITO




MANUAL'PARAELA ADMINISTRACION
DE BIENES

PAGINA 84

FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO: 49 BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO QUE SE HAYAN EXTRAVIADO, ROBADO, ACCIDENTADO O DESTRUIDO

DIRECCION GENERAL :
SUBDIRECCION DE ORGANO INTERNO DE

DIRECCION DE

21

INFORMA TRI-
MESTRALMENTE
A LA SRIA, DE
LA FUNCION
PUBLICA

INFORME
TRIMESTRAL

USURIO O COORDINADOR ADJUNTA DE RECURSOS
RESGURDANTE ADMINISTRATIVO MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES CONTROL EN LA RECURSOS FINANCIEROS
SERVICIOS GENERALES SECTUR
18
DA DE BAJA EN
REGISTROS DE
INVENTARIOS
19 20
\ B
R AL TERMINO '
DEL MES #| RECIBE Y
FORMULA AFECTA LA
Y ENVIA CONTABILIDAD
INFORME DE INFORME DE
] ALMACEN ALMACEN
e
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4.10

INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES
POR PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

~
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POLITICAS

Dentro de los primeros cinco dias al término de cada mes las Coordinaciones
Administrativas deberdn elaborar y remitir a la Direccidon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales los informes de movimientos de bienes
instrumentales (altas y bajas de los bienes) que se hayan realizado en el mes que se
informa.

e Todos los movimientos gue se reporten deben acompafiarse con la documentacién
soporte que marca la normatividad para el alta o baja de los bienes, como: notas de
entrada, notas de remisidon, notas de crédito, notas de débito, recibo de pago de la
aseguradora, resolucién del Organo Interno de Control y/o acta de transferencia.

e Cualquier movimiento almacenaric que se realice debe ser afectado también en los
registros contables.

e Los montos del activo fijo deben corresponder a los asientos contables y registros
almacenarios.
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DE BIENES
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L FECHA DE ELABORACION

J

CONTABILIDAD

instrumentales (altas y bajas del activo fijo), revisa y
afecta los registros contables.

TERMINA PROCEDIMIENTO

GROCEDIMIENTO: )
4.10 INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES
POR PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 | Al término del mes elabora el informe de movimientos de | Informe de
ADMINISTRATIVA/ bienes instrumentales (altas y bajas del activo fijo), con | movimientos
DEPARTAMENTO DE base en la documentacién soporte.
RECURSOS
MATERIALES
2 | Comunica al Departamento de Recursos Materiales de la
Coordinacién Administrativa los movimientos registrados.
3 |El Departamento de Recursos Materiales afecta sus
registros.
4 |Envia a la Direccidén General Adjunta de Recursos|Informe mensual
Materiales y Servicios Generales el informe mensual de | de movimientos
movimientos de bienes instrumentales anexando la|Documentaciéon
documentacion soporte. soporte
DIRECCION GENERAL 5 |Recibe el informe de movimientos de bienes|Informe de
ADJUNTA DE instrumentales junto con la documentacién soporte, | movimientos
RECURSCS revisa, verifica los numeros de inventario, las|Documentacién
gé\;\%%gw caracteristicas de los bienes, asi como el valor y|soporte
GENERALES determina:
ESTA CORRECTO
6 |No: Devuelve a la Coordinacidn Administrativa
correspondiente con las observaciones. (Pasa a la
actividad No. 4)
7 | Si: Afecta los registros de inventarios (base de datos),
integra la informacién de las Coordinaciones
Administrativas e informa a la Subdireccién de
Contabilidad. Archiva la documentacién.
SUBDIRECCION DE 8 |Recibe el informe de los movimientos de bienes|Informe de

movimientos
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
RECURS0S MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

INICIO

Y

AL TERMINO
DEL MES
ELABORA

INFORME

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

| .

_COMUNICA AL
DEPTO.DE
REC.MAT. LOS
MOVIMIENTOS
REGISTRADOS

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

EL DEPTO. DE
REC. MAT.

AFECTA 5US
REGISTROS

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

DOCUMENTACION
SOPORTE

' ‘5
ENVIA »  RECIBE,
INFORME REVISA,
ANEXANDO VERIFICA
DOCUMENTAC ION

Y DETERMINA

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

L]
DOCUMENTACION
SOPORTE_
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
RECURS0S MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

v

ESTA
CORRECTO

NO: DEVUELVE
CON
OBSERVACIONES

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

DOCUMENTACION
SOPORTE

TNFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

DOCUMENTACION
SOPORTE

7 2%
L
RECIBE,
SIt AFECTA » REVISA Y
REQISTROS E AFECTA
INFORMA REGISTROS
CONTABLES

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

LOCUMENYACION
SOPORTE

TERMINA
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

NOTA DE REMISION DE BIENES INSTRUMENTALES
ENTRE COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- ENTREGA COORDINACION Se anotardA el nombre de la Coordinaciéon
COORDINACION ADMINISTRATIVA Administrativa que entrega.

ADMINISTRATIVA
2.- RECIBE
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
3.- FECHA

4.- No. DE CONTROL

5.- DESCRIPCION
DEL BIEN

6.- No. DE
INVENTARIO

7.- No. DE SERIE
8.- EMPLEADO
RESGUARDANTE

9.- No. DE
EMPLEADO

10.- EMPLEADO A
QUE SE REASIGNA

11.- No. DE
EMPLEADO

12.- ENTREGA
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

13.- RECIBE

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

N

Se anotara el nombre de Ila Coordinacion
Administrativa que recibe.

Se anotara la fecha correspondiente.

Se anotara el nimero de control que cuenta el bien.
Se anotara la descripcion completa del bien.

Se anotard en su caso el numero de inventario del
bien.

De tratarse de equipo y que se tenga, se anotara el
numero de serie del bien.

Se anotara el nombre del empleado que tiene bajo
resguardo el bien.

Se anotard en numero del empleado que tiene bajo
resguardo el bien.

Se anotard el hombre del empleado a quien se le
reasignara el bien.

Se anotara el numero del empleade a quien se
reasignha el bien.

Se anotara el nombre y firma del coordinador

administrativo que entrega.

Se anotara el nombre y firma del coordinador
administrativo que recibe




(N

(9)

 EXPEDIENTE No FECHA

SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
: SERVICIOS GENERALES ,
e SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA DE g{gim} ' e ‘

TURISMO | 2%

SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

DESTINO FINAL:

AREA SOLICITANTE

INFORMACION GENERAL DE LOS BIENES:

TIPO GRUPO SEGUN CABMS TOTAL
R :

VALOR TOTAL DE ADQUISICION, DE INVENTARIO O DE AVALUO

LOCALIZACION

TIPO DE LA DESINCORPORACION PATRIMONIAL:

ENAJENACION -~ [ ]  TRansFerenciA [ | ponacion [ ]
[]

P

PERMUTA [ ] obacioNenraco [ ]  DESTRUCCION

a3

DOCUMENTACION ANEXA PARA VERIFICACION FISICA-DOCUMENTAL

TARJETA DE CONTROL Sl NO TOTAL

TARJETAS DE RESGUARDO Sl | NO __ TOTAL

OTROS DOCUMENTOS

&
E

ANEXO RELACION DE BIENES MUEBLES ~ TOTAL

OBSERVACIONES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR
: _SOLICITANTE
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

SECRETARIA DE ] i%gimﬁ SERVICIOS GENERALES
Turismo LELEIU . SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
: : ]

RELACION DE BIENES

(10) UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

{11) SOLICITUD No. FECHA EXPEDIENTE
(12) HOJA DE
(13) No. :
PROG. DESCRIPCION No. DE INVENTARIO
. \
+ N \]

FORMATO No. 2

ol



SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES

(,EAGWA 95 “W

FECHA DE ELABORACION
5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. DESTINO FINAL

2. EXPEDIENTE No.

3. AREA SOLICITANTE
4. TIPO, GRUPO,
TOTAL

5. VALOR TOTAL DE
ADQUISICION

6. LOCALIZACION

7. TIPO DE LA

DESINCORPORACION

8. TARJETA DE
CONTROL.....

9. NOMBRE, CARGO
Y FIRMA ...

10. UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

11. SOLICITUD No.

N

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

— Se anotara el destino final, como: enajenacién, por
licitacidbn pudblica, enajenacién por invitacién a
cuando menos tres personas, adjudicacion directa,
permuta, transferencia, donacién, permuta, dacién
en pago o destruccidn.

Se escribird el nimero de expediente asignado por la

Unidad responsable de la administracién general de los

recursos materiales, asi como la fecha de elaboracién

Se indicara el nombre de la Unidad Administrativa o de
apoyo gue solicita la baja.

Se anotara el tipo, grupo al que corresponda segun el
catalogo CABMS y la cantidad total de los bienes.

Anotar el valor total de adquisicién, de inventario o de
avaldo.

Indicar el lugar en que se encuentren ubicados los
bienes objeto de la solicitud.

Poner una X al tipo de desincorporaciéon que
corresponda segun la norma Séptima.

Describir la documentacién anexa (tarjeta de control,
resguarde en su caso, etc.), asi como relacién de
bienes muebles y las observaciones que corresponda.

Anotar el nombre, cargo y firma del responsable de la
unidad administrativa solicitante. En los casos de envio
de relacién de bienes muebles se continuara con el
llenado de los siguientes datos:

Indicar el nombre de la Unidad Administrativa o de
apoyo que solicita la desincorporacién.

Asentar el numero progresivo de solicitud que
corresponde, fecha de elaboracidn y nlmero de
expediente asignado a la unidad solicitante.

J




PAGINA 96
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES L FECHA DE ELABORACION J

SECRETARIA DE 5 DE SEPTIEMBRE 2003
TURISMO

~

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

Escribir el nidmero de hoja total de la relacién que

12. HOJA DE__
corresponda.
Anotar el niimero progresivo, descripcion completa del

13. No.PROG.
bien mueble y numero de inventario correspondiente.

DESCRIPCION
No. INVENTARIO
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¥

) -+~ SUBSECRETARIA DE iINNOVACION Y CALIDAD
B, ' DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION :
~ DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

! SERVICIOS GENERALES
%Eﬁ?gﬁ} SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
i :

I/ sccaeiania ot
. TURISMO

DICTAMEN DE AFECTACION PARA LA DESINCORPORACION
' PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

SOLICITUD DE DESINCORPORACION )  FECHA @)
UNIDAD ADMINISTRATIVA ) |
GRUPO DE BIENES SEGUN CABMS (4)______ EXPEDIENTE (5)
DIAGNOSTICO
()
OBSERVACIONES: = R
(7
MEXICO, DF. A _(8)__ DE__(9) DE___(10) \

»

' . (11)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DICTAMEN.

. (12)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA AREA TECNICA.

» (13) :
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION GENERAL DE LOS
RECURSOS MATERIALES.

FORMATO No. 3



SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES

(,EAGWA 98 “W

FECHA DE ELABORACION
5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
DICTAMEN DE AFECTACION PARA LA DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- SOLICITUD DE
DESINCORPORACION
2.-FECHA

3.-UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4.- GRUPO DE BIENES
SEGUN CABMS

5.-EXPEDIENTE

6.- DIAGNOSTICO

7.- OBSERVACIONES

8.- DIA
9.- MES
10.- ANO

11.-FIRMA

12.-FIRMA

13.-NOMBRE, CARGO
Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRACION DE
LOS BIENES

N

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

Se anotara el nlmero de

correspondiente.

desincorporacion

Se anotara la fecha en que se elabora el documento

Se anotara la Unidad Administrativa que efectia la
solicitud.

Se anotara el grupo a que pertenece el bien segun la
clave CABMS.

Se anotara el niumero de expediente correspondiente.

Se anotard el diagnéstico del estado en que se
encuentran los bienes, asi como los procesos gque se
han llevado a <cabo, los que determinan Ia

desincorporacion de los bienes.

En este rubro se efectuaran las observaciones

pertinentes.

Se anotara el dia de elaboracién del documento
Se anotara el mes de elaboraciéon del documento
Se anotara el afio en que se elaboro el documento.

Se recabara la firma de la persona que elabord el
dictamen

Se recabara la firma del responsable de la area técnica
Se recabard la firma del responsable de la

administraciéon general de los recursos materiales en la
Sectur.
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

P LA DONACION DE BIENES MUEBLES
SECRETARIA DE %ngg '
TuRismo | & No. (1)
Fecha
(2)
il
SOLICITANTE:
DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES:
. VALOR: |
ADQUISICION |:| INVENTARIO |:] AVALUO D

EN CASO DE EXCEPCION DE AVALUO, OFICIO DE AUTORIZACION DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA:

OBJETO DE LA DONACION:

FUNDAMENTO LEGAL:

¥ v
X !
No. DE SESION Y FECHA EN LA QUE EL COMITE DE BIENES MUEBLES OPINO LA DONACION:

ELABORO _ | Vo.Bo.
_QQ
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SUBSECRETARIO DE INNOVACION
| Y CALIDAD

FORMATO No. 4




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES

(PAGINA 100 W

FECHA DE ELABORACION
5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA DONACION DE BIENES MUEBLES

~

3.- DESCRIPCION
DEL BIEN

4.- VALOR ESTIMADO

5.-OBJETO DE LA
DONACION

6.- FUNDAMENTO

LEGAL

7.- ELABORO

8.-Vo. Bo.

10.- AUTORIZA

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- No. DEPARTAMENTO DE se anotara el numero consecutivo de la solicitud.
ALMACENES E
INVENTARIOS
2.- FECHA Se anotara la fecha correspondiente de elaboracién.

Se anotara la descripcion del bien a donar, incluyendo:
Tipo

Marca

Modelo

Serie

Valor de adquisicién

No. de inventario

etc.

Se anotara el valor en cantidad vy letra.

Se anotara el objeto de apoyo de la donacién.

Se anotara el fundamento legal del acto.

Se anotara el nombre del director

administracion.

general de

Se anotara el nombre del Subsecretario de Innovacién
y Calidad.

Se anotara el nombre del titular del ramo
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SECRETARIA DE
TURISMO

S0

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

EN LA CIUDAD (1) SIENDO LAS (2) HORAS CON

MINUTOS DEL DIA___ (3) DE __ {(4) DEL ANO (5) ) EN EL
INMUEBLE DE (6) . DE LA SECRETARIA DE TURISMO SITA EN
{7 SE CONSTITUYERON LOS C.C._ (8)
QUIENES MANIFIESTAN QUE SE LEVANTA LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA CON MOTIVO DE
LA DESTRUCCION DE 9) BIENES SEGUN, CUYAS RELACIONES COMPLETAS EN
(10) HOJAS UTILES SE ADJUNTAN COMO PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA, ASI
COMO EL DICTAMEN DE AFECTACION NUMERO {11) EMITIDO POR = EL
DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS, EL DIA (12) DE (13)
‘DE {14) ..............................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

LOS FIRMANTES HACEN CONSTAR EXPRESAMENTE QUE HAN PRESENCIADO LA DESTRUCCION
TOTAL DE LOS BIENES A QUE SE REFIERE EL DICTAMEN ANTES MENCIONADO, MEDIANTE EL
METODO DE {15) _ POR PARTE DE LA EMPRESA (16) CONTRATADA
PARA TAL FIN, EL ORIGINAL DE LA PRESENTE ACTA Y LAS RELACIONES QUE FORMAN PARTE DE LA
MISMA, SE INTEGRARAN.AL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE...

A LAS (17 HORAS DEL DIA (18) DE (19) DEL ANO
(20) . SE DIO POR CUNCLUIDO EL ACTO FIRMADO DE CONFORMIDAD LAS PERSONAS
QUE EN EL MISMO !NTERVINIERON TANTO EL ACTA CIRCUNSTANCIADA COMO LAS RELACIONES QUE

FORMAN PARTE INTEGRAL DE LA MISMA.

~

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION REPRESENTANTE DE LA SUBSECRETARIA DE
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS . INNOVACION Y CALIDAD
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

(21) - s (22)

- REPRESENTANTE DEL ORGANO REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE
INTERNO DE CONTROL _ RECURSOS FINANCIEROS
. (23) ‘ ' (24)
e
TESTIGO ‘ TESTIGO
[}
(25) | (26)

FORMATO No. 5



SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES

(PAGINA 102 W

FECHA DE ELABORACION
5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. EN LA CIUDAD DE

2. SIENDO LAS...

3. DEL DIA

4. DE...

5. DEL ANO

6. EN EL INMUEBLE

7.SITAEN

8. LOC CC.

9. CON MOTIVO DE LA

DESTRUCCION
10. CUYAS Anotar con letra la cantidad de fojas que contiene el
RELACIONES.... anexo.
11. DICTAMEN DE Asentar el nimero de dictamen correspondiente.
AFECTACION
12. EL DIA Indicar con letra el dia.
13. DE Escribir con letra el mes.
14. DE Escribir con letra el afio.
15. MEDIANTE EL Asentar el método de destruccién correspondiente.
METODO
\.

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

Indicar la localidad en que se celebra el acto.

Anotar con letra la hora y minutos.

Asentar con letra el dia.

Escribir con letra el mes

Anotar con letra el afio.

Asentar con letra el inmueble en que se celebra el acto.
Indicar con letra el nombre de Ila entidad o
dependencia, domicilio, colonia y cédigo postal donde
se celebra el acto.

Escribir los nombres de los servidores publicos,
anotando por lo menos los siguientes datos: cargo que

desempefia y unidad de adscripcién.

Describir la cantidad de bienes correspondientes.




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES

(PAGINA 103 W

FECHA DE ELABORACION
5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

16. POR PARTE DE LA
EMPRESA

17. A LAS ..

18. DEL DIA

19. DE

20. DEL ANO

21. REPRESENTANTE
DE LA DGARMSG

22. REPRESENTANTE
DE LA SIC

23. REPRESENTANTE
DEL ORGANO
INTERNO DE
CONTROL

24. REPRESENTANTE
DE LA DRF

25. TESTIGO

26. TESTIGO

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

Anotar el nombre de la empresa contratada.

Escribir con letra la hora de término de la destruccién.
Indicar con letra el dia de término de la destruccién.
Asentar con letra el mes respectivo de la destruccidn.

Describir con letra el afio correspondiente a la
destruccidén.

Recabar la firma del representante de la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Setrvicios
Generales.

Recabar la firma del representante de la Subsecretaria
de Innovacién y Calidad.

Recabar la firma del representante del Organo Interno
de Control en la SECTUR.

Recabar la firma del representante de la Direccién de
Recursos Financieros.

Recabar la firma del primer testigo.

Recabar la firma del segundo testigo.
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SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES

(PAGINA 105 W

FECHA DE ELABORACION
5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES POR
PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. HOJA DE

2. COORDINACION
ADMINISTRATIVA

3. MES Y ANO

4. CONCEPTO, ALTA

DE BIENES
INSTRUMENTALES

5. DOCUMENTO

6. DESCRIPCION Y
CANTIDAD

7. TOTAL POR
CUENTA

8. CONCEPTO, BAJA
DE BIENES
INSTRUMENTALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Indicar el nimero de hoja, asi como el total de estas
dque componen todo el documento.

Nombre de la Coordinacién Administrativa de la
Subsecretaria que corresponda.

Se anotara el mes y afio que se reporta.

Debera especificarse el movimiento, es decir, el tramite
gque se esta reportando de manera general, agrupando
por cuenta y subcuenta, procurando asentar en una
sola hoja toda la documentacién que ampare la
incorporaciéon de todos y cada uno de los articulos en
el mes gue se informa.

Se anotara el nombre y el nimero del documento que
ampare el alta de los bienes, como vale de salida del
almacén, No. de oficio con fecha, nota de remisién o
hota de salida.

Debera anotarse la descripcion de los bienes
instrumentales y el importe total del documento que se
esta registrando, de manera tal que, al quedar
integrados todos los documentos que afectan una
misma subcuenta, se presente el concentrado de
dichos documentos.

En base al punto anterior, se sumaran todos los
documentos formulados, con el propésito de presentar
el concentrado por tipo de subcuenta.

Debera especificarse el movimiento, es decir, el tramite
gque se esta reportando de manera general, agrupando
por cuenta y subcuenta, procurando asentar en una
sola hoja toda la documentacién que ampare la
desincorporaciéon de todos y cada uno de los articulos
en el mes gue se informa.




SECRETARIA DE
TURISMO

PAGINA 106
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES L FECHA DE ELABORACION J

5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES POR
PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

9. DOCUMENTO

10. DESCRIPCION Y
CANTIDAD

11. TOTAL POR
CUENTA

12. RESUMEN DEL
MOVIMIENTO

13. SALDO DEL MES
ANTERIOR

14. CARGOS EN EL
MES (BAJAS)

15. ABONOS EN EL
MES (ALTAS)

16. SALDO PARA EL
MES DE

17. SUMAS IGUALES
18. SUMAS IGUALES
19. ANALISIS DEL

SALDO ACTUAL
POR SUBCUENTA

N

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Se anotara el hombre y el himero del documento que
ampare la baja de los bienes como: No. de Oficio, nota
de remisién, cheque de finiquito de la Aseguradora o
resolucién del Organo Interno de Control

Debera anotarse la descripcion de los bienes
instrumentales y el importe total del documento que se
esta registrando, de manera tal que, al quedar
integrados todos los documentos que afectan una
misma subcuenta, se presente el concentrado de
dichos documentos.

En base al punto anterior, se sumaran todos los
documentos formulados, con el propésito de presentar
el concentrado por tipo de subcuenta.

Se estableceran las cifras del movimiento del activo fijo
de la cuenta de almacén.

Anotar el importe del saldo final del mes anterior.
Se indicara el importe de las sumas de las subcuentas
(11) por bienes dados de baja en el mes que se

reporta.

Se anotara el importe de las sumas de las subcuentas
(7) por bienes dados de alta en el mes que se reporta.

Se escribira el saldo final del mes que se informa.

Se anotara el saldo final del mes que se reporta.

Se indicara el saldo de la suma de las subcuentas (21)
del mes gue se repotta.

Anotar el total de bienes y monto por subcuenta.




SECRETARIA DE
TURISMO

PAGINA 107
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES L FECHA DE ELABORACION J

5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO: N

INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES POR
PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

21. TOTAL IMPORTE

22. ELABORO

23. AUTORIZO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
20. TOTAL DE COORDINACION Se asentara el total de bienes de todas las subcuentas.
BIENES ADMINISTRATIVA

Escribir la suma de todas las subcuentas.

Se asentara el nombre, cargo y firma autégrafa del
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Se anotara el nombre, cargo y firma autégrafa del
Coordinador Administrativo correspondiente.
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DIRECCiON GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

g ' SERVICIOS GENERALES -

il

SECRETARIA DE
TURISMO

'ORDEN DE ENTREGA

México, D.F., a de 1 de 2003
C.
SUBDIRECTOR DE ssav:cuos GENERALES
PRESENTE
DERIVADO DE LA i , PARA LA ENAJENACION
DE 4 _ "COMO A CONTINUACION SE DETALLA:
‘ — | .
EVENTO QUE FUE REALIZADO EN DIA EN EL QUE UNA VEZ

EVALUADA LA DOCUMENTACION PRESENTADA, ASI COMO LAS CEDULAS DE OFERTAS, CON
FUNDAMENTO EN EIBDICTAMEN QUE SE EMITIO, SE DETERMINO DAR EL FALLO MEDIANTE EL CUAL
SE ADJUDICAN LOS IENES MUEBLES DE LA PARTIDA No. 7 A FAVOR DEL
C. . MISMA QUE HA SIDO

LIQUIDADA EN SU TOTALIDAD

POR LO ANTERIOR, HE DE SOLICITARLE SE EFECTUE LA ENTREGA DE LOS BIENES AL
ADJUDICADO DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA TAL EFECTO.

ES IMPORTANTE SENALAR QUE LOS BIENES DEBERAN SER RETIRADOS BAJO COSTO DEL
ADJUDICADO! A MAS TARDAR EL DIA - 9 , EN DIAS Y HORAS HABILES.

EN CASO DE NO RETIRAR LOS BIENES EN LA FECHA ANTES ESTABLECIDA, DEBERA PAGAR A LA
BECRETARIA DE TURISMO, MEDIANTE CHEQUE CERTIFICADO EXPEDIDO POR LA YNSTITUCION
BANCARIA- A FAVOR DE LA TESORER[A DE LA FEDERACION, LA CANTIDAD DE
$ 10 . POR LA PARTIDA Y
CONCEF‘TO DE PENSION, POR CADA DIA QUE PASE Y NO SE RETIREN LOS BIENES.

" ATENTAMENTE - .
EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES :

FORMATO No. 7



SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES

(PAGINA 109 W

FECHA DE ELABORACION
5 DE SEPTIEMBRE 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

ORDEN DE ENTREGA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- MEXICO, D.F. A ..

2.-C.

3.- DERIVADO DE LA

4.- PARA LA
ENAJENACION

5.-COMO A
CONTINUACION SE
DETALLA

6.- REALIZADO EL
DIA

7.- PARTIDA No.

8.- AFAVOR DEL C.

9.- AMAS TARDAR
EL DIA

10.- CANTIDAD DE
$

11.-C. * ! Se escribira el nombre completo y la firma autégrafa
del Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
\.

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

Se anotara el lugar y la fecha en la que se elabora la
Orden de Entrega.

Se anotara el nombre completo del Subdirector de
Servicios Generales.

Se indicara el nombre y el niumero de la Licitacién
Publica, Invitacién a cuando menos tres personas o la
adjudicaciéon directa, en la que se acordé la
enajenacién de bienes.

Se anotard la descripcidon de los bienes enajenados.

Se escribira el numero de la partida correspondiente,
asi como, la descripcién y cantidad de los bienes
enajenados.

Sefalar el dia en la que se llevo a cabo la enajenacion
de los bienes.

Se anotara el numero de partida correspondiente.

Se indicara el nombre completo de la persona fisica o
moral a la que se le adjudicaron los bienes.

Se anotara el dia limite para que la persona a la que se
le adjudicaron los bienes los recoja de las instalaciones
de la Sectur.

Se anotard la cantidad por concepto de pensién, por
cada dia que pase y que no se retiren los bienes, por
parte de la persona fisica o moral a la que se la
adjudicaron los bienes.
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